ﬂ; PowerPoint Proteger et partager une presentation

Protéger et partager une
présentation

Votre présentation Powerpoint est finie ; elle a été révisée par des
relecteurs et vous avez regu des commentaires et des suggestions en retour.
Ces remarques vous les avez prises en considération pour améliorer votre
travail ; tout s'est bien passé et vous avez décidé de partager la présentation.
Avant de procéder au partage de votre travail, il est judicieux de faire les
opérations suivantes :

1. Recherche de problémes d'accessibilité
Recherche de problemes de compatibilité
Suppression des métadonnées de la présentation
Suppression des objets hors des diapositives
Correction de fautes d'orthographe

Chiffrer la présentation avec mot de passe
Incorporation de polices

Compression des médias

Utilisation de la fonction Marquer comme final

© 0N AWN

Recherche de problemes
d'accessibilité

Les présentations Powerpoint étant généralement visuelles, les personnes aveugles ou
malvoyantes trouveront du mal a comprendre le contenu des diapositives. En ajoutant un
Texte de remplacement a un élément (Image, SmartArt, graphique, tableau, forme, carte, ...),
on aide énormément ces personnes a avoir une idée sur le contenu de ces éléments. En fait un
Lecteur d'écran intégré a Windows lira ce texte pour ces personnes et leur donnera
vocalement une idée sur le contenu.

Vérifier I'accessibilité d'une présentation

MNAIcrosoft COOffice

Vérifions si cette présentation, formée d'une seule diapositive contenant une image avec une
zone réservée (pour le titre) non renseignée, est accessible.
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ﬂ; PowerPoint Proteger et partager une presentation

Pour vérifier I'accessibilité d'une présentation on clique sur I'onglet FICHIER puis
Informations ouvrir la liste Vérifier I'absence de problémes puis Vérifier I'accessibiliteé.
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Infarmations O rm atl O n S
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Proteger la présentation

Cuvrir } Contréler les types de modifications que les utilisa

Protéger la présentation,
présentation -

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer @

Veérifier l'absence
Partager de problémes ~

rla présentation

r ce fichier, n'oubliez pas qu'il cont

du document et nom de l'auteur

pées ne p

Exporter E@ Inspecter le document
Veérifier la présence d'informations privées ou de

propriétés masquées dans la présentation.

|jl:\ Verifier I'accessibilité
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Fermer

e ce fic

Compte

IEE Veérifier la compatibilité
Rechercher les fonctionnalités non prises en charge

Options ; . .
P dans les versions antérieures de PowerP oint.
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ﬂ; PowerPoint Proteger et partager une presentation

Sur le coté droit de I'écran surgit le volet Vérificateur d'accessibilité indiquant les erreurs
éventuelles d'accessibilite.

Verificateur d'accessib... ™ %
Résultats de linspection
ERREURS

4 Texte de remplacement manquant

Espace réservé du contenu 3 (Diapositiv...

4 Titre de diapositive manguant

Diapositive 1

Le vérificateur d'accessibilité affiche la liste des erreurs contenues dans la présentation.
1. Texte de remplacement manquant. Espace réservé du contenu 5. Diapositive 1 : Il
s'agit ici de la photo a laquelle on n'a pas mis le texte de remplacement.
2. Titre de diapositive manquant. Diapositive 1

Remarquez que les messages d'erreurs sont tres clairs ce qui facilite la remédiation. Il suffit
donc d'écrire le titre de la diapositive et de mettre un texte de remplacement pour I'illustration.

Ajouter un texte de remplacement a une image

Aprés avoir sélectionné I'image, l'illustration suivante montre les étapes a suivre pour ajouter
le texte de remplacement.

MNAIcrosoft COOffice
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Protéger et partager une présentation

ynage
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I- ZOME DE TEXTE

4 TEXTE DE REMPLACEMENT
Titre G

Description

Renseigner le champ Titre est obligatoire ; le champ Description quant a lui est facultatif
mais ne manque pas d'importance.

Une fois ces renseignements informés, si on refait une vérification d'accessibilité on obtient le
message suivant

Vérificateur d’'accessib... ™

Résultats de l'inspection

+/  Aucun probléme d'accessibilité trouvé,
Les personnes handicapées ne
devraient pas avoir de difficulté a lire
cette présentation.
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Recherche de problemes de
compatibilité

Un autre probléme qui empécherait vos interlocuteurs de bénéficier pleinement de votre
présentation, est le probléme de compatibilité avec les versions anciennes. Evolution oblige,
avec chaque nouvelle version de Powerpoint apparaissent de nouvelles fonctionnalités qui ne
sont pas forcément supportées par les versions antérieures. Pour cela avant de distribuer votre
présentation vous devez penser a vérifier cette compatibilité.

Prenons le cas ou une diapositive contiendrait un SmartArt Fléche vers le haut et que I'on
voudrait partager avec quelqu'un qui possede la version 97-2003 de Powerpoint.

Les versions de Powerpoint

Powerpoint
Powerpoint 2016
2013
Powerpoint
2010

Powerpoint
2007

Powerpoint
97-2003
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Allons dans l'onglet FICHIER et vérifions la compatibilité.

MNAIcrosoft COOffice
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Protéger et partager une présentation
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Information=

rmations

MNouwveau

Protéger la présentation

Cuvrir } Contréler les types de modifications que les utilisateurs peuvent appor
Protéger la présentation.

Enregistrer présentation -

Enregistrer sous

Imprimer @

Verifier I'absence
Partager de problémes ~

rla présentation

lier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les information

rigtés du document et nom de I'auteur

pées ne peuvent pas lire

Exporter E@ Inspecter le document
Vérifier la présence d'informations privées ou de

propriétés masquées dans la présentation.

Veérifier I'accessibilité
Ij% Vérifier la visibilité du contenu de votre f e c= Bchier
présentation pour les personnes ayant du mal 2 lire,
EE Vérifier la compatibilité
Rechercher les fonctionng2€s nen prises en charge
dans les versions antérieures de PowerPoint.

Fermer

Compte

Options

On obtient un message indiquant un probléme d'incompatibilité avec Powerpoint 97-2003
causé par le SmartArt.

- ™y
Vérificateur de compatibilité de Microsoft PowerPoint @Ig

Les fonctionnalités de cette présentation ne sont pas prises en charge par les
versions antérieures de PowerPoint. Celles-ci seront perdues ou détériarées si vous
enregistrez la présentation dans un format antérieur.

Résumé Coourrences

Le graphique Smartart, et le texte gu'il contient éventuellement, ne peuvent 1
pas étre modifiés avec des versions Microsoft Office antérieures 3 side
Office 2007, [Diapositive 2) —

Vérifier la compatibilité lors de I'enregistrement dans les formats PowerPoint 97-2003,

MNAIcrosoft COOffice

- Sppecialist

Les versions 97-2003 ne supportant pas les SmartArts, on a deux possibilités de remédiation :
ou bien convertir le SmartArt en Texte ou bien en Forme.
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ﬂ; PowerPoint

97-2003

OUTILS SMARTART T EH -
CREATION FORMAT Conn
[T ]-I-BJ
1 B3 S
Rétablir le Conwvertir
graphigue -
Styles Smartirt Réta
-.,E:l Convertir en texte
, ABC
| ] 1 r
Conyertir en formes
S0 o
Les versions de Powerpoint  Les versions de Powerpoint
* Powerpoint 97-2003 _
« Powerpoint 2007 B
* Powerpoint 2010 SmartArt Converti Dowerpant
. en texte ) e
* Powerpoint 2013 ggﬁerpmnr
* Powerpoint 2016 ;g\ﬁ}erpoint
Powerpoint
2007
Powerpoint

-~

Veérficateur de compatibilité de Microscft PowerPoint

A=)

Résume

Les fonctionnalités de cette présentation ne sont pas prises en charge par les
versions antérieures de PowerPoint. Celles-ci seront perdues ou détériorées sivous
enregistrez la présentation dans un format antérieur,

MNAIcrosoft COOffice
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Aucun probléme de compatibilité trouve,

Weérifier la compatibilité lors de I'enregistrement dans les formats PowerPoint 97-2003.

Le SmartArt source de probléme de compatibilité étant converti sous forme de texte ou bien
sous forme de forme (image), on relance le vérificateur de compatibilité.
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Tout va bien, aucun probleme de compatibilité.

Suppression des métadonnées de la
présentation

Les propriétés d'une présentation Powerpoint sont appelées les métadonnées. Ce sont des
données qui décrivent d'autres données. Les metadonnées renferment entre-autre la taille de
la présentation, le nombre de diapositives, le nom de I'auteur, les mots clés, le titre, le
sujet, le nom de la sociéte, ...

Afficher les métadonnées

Pour afficher ces informations vous allez dans I'onglet FICHIER puis Informations. Dans la
partie droite de I'écran s'affichent quelques-unes des propriétés.

Propriétés -

Taille 374 Ko

Diapositives 2

Diapositives masquées ]

Titre Bill Gates

Balises Ajouter un mot-cle
Catégories Ajouter une catégo...

Dates associées
Derniére modification Aujourd'hui, 18:42
Création Aujourd'hui, 13:01

Derniére impression

Personnes associées

Auteur

Compaq

Ajouter un auteur

Derniére modification par

MNAIcrosoft COOffice
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Documents associés
|| Quwrir I'emplacement du fichier

Afficher toutes les propriétés

Pour en avoir plus, cliquez sur la ligne Afficher toutes les propriétés, située tout en bas, ou
bien sur la petite fleche prés du mot Propriétés puis sur Propriétés avancées

Www.mosprepa.com
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Prupriéhés de #illﬁﬂcs.ppbl; m
Propriétés [ Général | Résumé | Statssques | Conterus |Personnalisation
Afficher le panneau de documents E:""‘"” Polices utilisées
- . . Arial
Madifier les propriétés dans le panneau de document : c::m-
documents au-dessus de la présentation. Calibri Light
L B Thiéeme
E Propriétés avancées MosPrepa
Afficher d'autres progriétés du document Titres des diapasitives
Bill Gates
& Les versions de Powerpoint

= £l =

Dates associées
Derniére modification Aujourd'hui, 18:42

Création Aujourd 'hui, 13:01

-

oK ]limd-er]

Supprimer les métadonnées

Parmi ces informations il y a peut-étre celles que vous n'aimeriez pas divulguer, il serait donc
prudent de les supprimer.

Pour cela vous devez lancer I'inspection de document en passant par I'onglet FICHIER.
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Protéger et partager une présentation

ormations

MNouveau
> Bill Gates

Informations>

Ouvrir Bureau
Enregistrer Protéger la presentation

} Contréler les types de modifications que les
Enregistrer sous Protéger la présentation,

présentation ~

| C e

Imprimer
|
Partager Inspecter la présentation
Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas gy
Exporter suivantes :
Propriétés du document et nom de l'a
Fermer pé
E@ Inspecter le dofument
Veérifier la préser| g d'informations privé
propriétés masquées dans la présentati
Compte L _
D Verifier I'accessibilité
@ Veérifier la visibilité du contenu de votre Eq

Options présentation pour les personnes ayant du mal a lire,

Eﬁ Vérifier la compatibilité
Rechercher les fonctionnalités non prises en charge
dans les versions antérieures de PowerPoint,
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i B
Inspecteur de document M

Pour vérifier la présence de ces contenus dans le document, cliquez sur Inspecter,

»

Commentaires et annotations i
Recherche dans le document les commentaires et annotations manuscrites,

Propriétés du document et informations personnelles

Recherche les métadonnées masquées ou les informations personnelles enregistrées
avec le document.

m

Applications de contenu
Rechercher les applications de contenu enregistrées dans le corps du document,

Applications du volet Office
Rechercher les applications du volet Office enregistrées dans le document.

Documents incorporés B

Inspecter a la recherche de documents incorparés, lesquels peuvent inclure des
informations qui ne sont pas visibles dans le fichier,

Macros, formulaires et controles ActiveX
Inspecter a la recherche de macros, de formulaires et de contrales Activel,

Données XML personnalisées

Insnerte les données ¥MI nersonnalisées stockées aver le document.

Inspecter Fermer

L LAY )

-

Dans la zone Propriétés du document et informations personnelles cliquez sur Supprimer
tout puis sur le bouton Fermer.

ﬂn Commentaires et annotations
Aucun élément trouve,

A=

Proprietés du document et informations personnelles

Les informations suivantes sur le document ont été trouveées :
* Propriétés du document
®= Auteur

’ SUpprinrlertclut ]

m

ﬂn Applications de contenu
Mous n'avons trouvé aucune application de contenu pour Office,
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MNAIcrosoft COOffice
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Suppression des objets hors des
diapositives

Au cours de la création de la présentation vous auriez pu insérer des images, des formes, des
Cliparts ou autres en dehors de la diapositive. Ces objets, bien qu'ils n‘apparaissent pas a
I'écran lors de la présentation du diaporama, ils occupent de I'espace mémoire et augmentent
inutilement la taille de la présentation.

Les versions

Objets W%

hors de la

diapositive

Pour se débarrasser de ces objets superflus, il faut lancer I'inspection du document en cochant
la case Contenu des objets hors diapositive.

Www.mosprepa.com



ﬂ; PowerPoint Proteger et partager une presentation

L Ty
Inspecteur de document @Iﬂ
Pour vérifier la présence de ces contenus dans le document, cliquez sur Inspecter,
Rechercher les applications du volet Office enregistrées dans le document. i
Documents incorporés
Inspecter a la recherche de documents incorparés, lesquels peuvent inclure des
informations qui ne sont pas visibles dans le fichier,
Macros, formulaires et controles ActiveX
Inspecter a la recherche de macros, de formulaires et de contrales Activel, =
Données XML personnalisées
Inspecte les données XML personnalisées stockées avec le document,
Contenu de la diapositive invisible
Recherche dans la présentation les objets qui ne sont pas visibles, car mis en forme E
comme étant invisibles, Ceci n'inclut pas les objets recouverts par d'autres objets.
Contenu des objets hors diapositive o
Recherche dans la présentation les objets invisibles, car situés en dehors de la zone de la
diapositive. Sont exclus les objets avec effets d'animation.
Motes de présentation b
Recherche dans la présentation les informations contenues dans les notes du -
e [ Inspecter J [ Fermer ]
L -

L'inspecteur de document indique qu'il y a 2 objets inutiles hors de la diapositive. 1l suffit de
cliquer sur le bouton Supprimer tout pour les éliminer.

a Données XML personnalisées
Aucune donnée XML personnalisée n'a été trouvée.

Q Contenu de la diapositive invisible 8
Aucun objet invisible trouvé,

Contenu des objets hors diapositive Suppri r .
=

Le contenu hars diapositive peut inclure :
*Images clipart

* Zones de texte

* Tableaux

* Graphiques

o

MNAIcrosoft COOffice
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MNombre d'objets hors diapositive trouvés : 2

a Motes de présentation
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Correction de fautes d'orthographe

Par défaut, les fautes d'orthographe sont automatiquement signalées par une ligne ondulée
rouge. Vous pouvez alors faire un clic droit sur le mot mal orthographié et choisir I'une des
suggestions proposées pour le corriger.

verssions de

DAvaiar p '
VErsions

vessiDnJ}

WVErSASsions
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Vous pouvez laisser la verification jusqu'a la fin de la création et lancer le correcteur
orthographique situé sous l'onglet REVISION dans le groupe Vérification.

m ACCUEIL INSERTION CREATIO

ABC o a""ﬂ-

v o [El 3%

Grthngl}he Recherche Dictionnaire  Traduire L
des synonymes v

Vérification Lang

Le volet Orthographe apparait sur la droite de I'écran avec les mots mal-orthographiés et des
propositions de correction pour chaque mot. Choisissez la suggestion correcte puis cliquez sur
Modifier.

MNAIcrosoft COOffice
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Orthographe e
Verssions

lgnorer lgnorer tout Ajouter

VErsIons

vessions

VErsassions

Mndﬁ Maodifier tout

Une fois toutes les fautes d'orthographe corrigées, l'assistant affiche le message de fin.

- ™
Microzoft PowerPoint ﬁ
P
La vérification de I'orthographe est terminée,
R -
o |
L A

Incorporation de polices

Dans votre présentation vous avez utilisé de trés belles polices mais non standards c'est a dire
qu'elles ne sont pas installées avec Windows ou avec Office. Dans ce cas vous avez peu de
chance que ces polices soient installées chez les personnes ciblées et ¢a serait dommage que
votre travail n'apparaisse pas comme vous l'avez imaginé. Powerpoint donne alors la
possibilité d'incorporer vos polices dans la présentation.

MNAIcrosoft COOffice
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Les étapes a suivre :

1. Aller dans I'onglet FICHIER puis Options
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Protéger et partager une présentation

Fermer

Compte

Optionz

h

2. Dans la boite de dialogue Options qui apparait, aller dans la section Enregistrer

Cptions PowerPoint

Geénéral
L Enregistrer les présentations
Yeérification

Enregistrement Enregistrer les fichiers dans ce format :

Langue I} Enregistrer les informations de récupération auto

] Conserver la derniére version enregistrée auto
Options avancées o
Emplacement du fichier

Personnaliser le ruban de récupération automatique :

[ Me pas afficher le mode Backstage & I'ouverture o
Barre d'outils Accés rapide . i .
Afficher les emplacements supplémentaires pour

Compléments | Toujours enregistrer sur I'ordinateur

Centre de gestion de la confidentialité Dossier local par défaut :

3. En bas de la fenétre cocher la case Incorporer les polices dans le fichier

%ncurpmer les polices dans le fichier U

@ Incorporer uniguement les caractéres utilisés dans la présentation (afin de réduire la taille du fichier)

() Incorporer tous les caractéres (recommandé pour la modification par d'autres utilisateurs)

4. Valider

La fenétre des options pour incorporer les polices est aussi accessible au moment de
I'enregistrement de la présentation. Utilisez la fonction Enregistrer sous pour faire apparaitre
la boite de dialogue Enregistrer puis a droite du bouton Outils cliquez sur la petite fleche
pour ouvrir la liste et cliquez sur la ligne Options d'enregistrement

MNAIcrosoft COOffice

Specialist

Www.mosprepa.com



ﬂ; PowerPoint Proteger et partager une presentation

~ 4| !"} i K
-
Présentation PowerPoint (*.ppt) -
[ompag Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[Dutils TJ\l Enregistrer | ’ Annuler

! Connuegter un lecteur réseau...
Options d'en reﬁrem ent...
Options générales...

Compresser les images...

Compression des médias

Si vous avez incorporé des médias dans votre présentation (Vidéos et/ou Audios), celle-ci
prend du poids (taille) et perd en performances de lecture. VVous pouvez améliorer ces
performances et économiser de I'espace disque en suivant les étapes :

1. Sous l'onglet FICHIER sélectionnez Informations ouvrez le bouton Taille et
performances du fichier multimédia

©

Informations

BT Gates.pp

Nouveau .
Bill Gates
Ouwrir Bureau
e smﬁf Taille et performances du fichier multimédia
AR Gagnez de I'espace disque et améliorez les performances de lecture en
Enregistrer sous Compresser compressant vos fichiers multimédias, La compression peut altérer la gy
le média ~ support.

Imprimer 3 N D “pnfont 11 Mo.

Ny

m]) Qualité présentation imédias

A s, Gagnez de 'espace tout en préservant la qualité audio et

0
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Partager vidéo globale.
"u " Qualité Internet
Exporter 2 K Laqualité est comparable a du contenu multimédia diffuse
sur Internet. sateurs peuvent apportg
Fermer . .
“w ¢ Qualité inférieure
=

.. Utilisez cette option lorsque I'espace est limité, par exemple
pour envoyer des présentations par courrier électronique.

Compte

Options ntient les informations
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o Qualité présentation : Gain de place, sans nuire a la qualité générale des
composants audio et vidéo.
o Qualité Internet : La qualité sera comparable aux éléments multimédias
diffusés en continu sur Internet.
o Qualité inférieure : A utiliser en cas de limitation de taille, par exemple si
vous envoyez des présentations par courrier électronique.
3. Compression des medias en cours (la durée varie selon la taille des fichiers a

compresser)
- ™y
Compresser le média M
Diapositive Nom Taille initiale (Ma) Etat
2 pptReglerMinutage 11,1 Déja compressé

La compression a enregistré 0,0 Mo. Les fichiers multimédias d'origine sont conservés,

Fermer

L A

4. Une fois la compression terminée, cliquez sur le bouton Fermer

Chiffrer la présentation avec mot de
passe

On distingue deux types de protection : la Protection contre I'ouverture et la protection
contre la modification.

Protection contre I'ouverture

En protégeant votre présentation contre la lecture, vous restreignez I'acces c'est a dire que
seules les personnes qui ont le code d'accés pourront la lire.

MNAIcrosoft COOffice
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Attention vous-méme si vous oubliez le code vous n'aurez plus accés a votre présentation.

Pour protéger une présentation contre la lecture vous allez dans I'onglet FICHIER puis
Informations. Ouvrez le bouton Protéger la présentation puis cliquez sur la ligne Chiffrer
avec mot de passe

Www.mosprepa.com



n; PowerPoint Proteger et partager une presentation

©

) Informations

MNouveau

Bill Gates

Ourvrir Bureau
Enregistrer vm))r Taille et performances du fig
q) AR Gagnez de I'espace disque et améliorez les
Enregistrer sous Compresser compressant vas fichiers multimédias. La ¢
le média~ SUFI'FI'U'I"t.
Imprimer Les fichiers multimédias de cette présg
i Autres fagons d'améliorer les performances

Partager

Protéger la présentation

? Contréler les types de modifications que les
e Protéger la présentation,
présentation -

Exporter

Fermer

D Marquer comme final

R Informer les lecteurs que la présentation est finale

et |'activer en lecture seule.

Compte

Options Chiffrer avec mot de passe qy

@’ Mot de passe cbligatoire pgur ouvrir cette
présentation. 13 pé

|:b1 Restreindre I'accés e
e - . re
& Accorder 'accés 3 des utilisateurs tout en leur Stant * |
la possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer. i
D Ajouter une signature numérique

A Garantir l'intégrité de la présentation en ajoutant
une signature numeérigue invisible,

| =y | i) Il n'existe aucune version précédente g

Dans la boite de dialogue qui apparait, saisissez le mot de passe puis validez, saisissez-le
encore une fois puis validez encore.

i B
Chiffrer un document m

Chiffrer le contenu de ce fichier

Mot de passe:

n
/
_@
y
0
0
U

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de
passe, vous ne pourrez pas le récupérer, I est
recommandé de conserver en ligu sdr la liste des
mots de passe et des noms de documents
correspondants.

[W'oubliez pas que les mots de passe respectent la
casse.)

E

= Nicrosoft COff

<
e

[ (0] 4 ] [ Annuler
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La présentation est a présent chiffrée et quiconque ne possedant pas le mot de passe ne pourra
pas la lire.

Protection contre la modification

Une présentation protégée contre la modification seulement sera bien accessible pour la
lecture mais des qu'on la modifie et qu'on veule I'enregistrer le mot de passe nous est demandé
sinon elle est en lecture seule.

Pour protéger une présentation contre la modification on fait Enregistrer sous pour faire
surgir la boite de dialogue adéquate, puis on ouvre le bouton Outils et cliquer sur la ligne
Options générales...

Mom de fichier: -
Type: [Présentation PowerPoint (*.ppt) v]
Auteurs: Compag Mots-clés: Ajoutez un mot-clé

Cacher les dossiers Cutils ; [ Enregistrer ] ’ Annuler ]

Conrjl'égter un lecteur réseau..

Opticns d'enregistrement...

Opticns générales..
Compresser les images...

Dans la boite de dialogue Options générales qui s'ouvre, saisissez un mot de passe dans le
champ Mot de passe pour la modification puis validez ; confirmez-le puis validez encore
une fois.

T ™
Options générales M

Paramétres de chiffrement des fichiers pour ce document

Mot de passe pour la lecture :

lParamétres de partage des fichiers pour ce document
Mot de passe pour la modification : ****|

Options de confidentialite
Supprimer de ce fichier les informations personnelles créées automatiquement lors de I'enregistrement

Sécurité des macros

Réglez le niveau de sécurité a I'ouverture des fichiers susceptibles de contenir
des virus de macro, et indiguez le nom des développeurs de macro autorisés,

['}|E Annuler

e LAY ey

[ Sécurité des macros... ]

0
;
F
0
L
0
Y
9
J
)

Y
/
[
Y
0
0l
/

Remarquez que dans cette méme boite on peut aussi protéger la présentation contre la lecture
(P'ouverture).

N'oubliez pas d'enregistrer apres avoir défini les mots de passe.
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Utilisation de la fonction Marquer
comme final

Le fait de marquer une présentation comme finale la fait passer en lecture seule ; ainsi on ne
pourra pas modifier le fichier ni le commenter, la plupart des commandes deviennent grisees.

Pour marquer une presentation comme finale, passez par I'onglet FICHIER puis
Informations

©

Informations

MNouwveau

Bill Gates
Ouwrir Bureau
Enregistrer Protéger la présentation
@’ &trﬁlerlest}rpes de madifications que leg)
Enregistrer sous Protéger la entation,
présentation -
LB, Eﬁ, Marquer comme final
H Informer les lecteurs que la présentatioenale

Partager et I'activer en lecture seule.

Chiffrer avec mot de passe qu
Exporter . . .

Mot de passe obligatoire pour ouvrir cette

présentation, [rég
Fermer e

Restreindre 'accés
red

& Accorder 'accés 3 des utilisateurs tout en leur Gtant * |
la possibilité de madifier, de copier ou d'imprimer. o

Cormpte

E‘_\ Ajouter une signature numérigue
_ ﬁ Garantir I'intégrité de la présentation en ajoutant
Options une signature numérique invisible,

. oy [ B Auiowrdhul 31441 .

Une fenétre de confirmation apparait, validez en cliquant sur OK ou bien refusez en cliquant
sur Annuler.

L It
Microsoft PowerPoint ﬁ

0
Y
[
0
L
0
V)
0
C
\
)

n
/
_@
y
0
0
U

4 l; Cette présentation sera marquée comme finale, puis sera enregistrée,

OK ] [ Annuler

Ces informations vous ont-elles été utiles 7
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Si vous validez, un message d'affirmation apparait

p
Microsoft PowerPoint E

Ce document a été marqué comme étant final pour indiquer que les modifications sont terminées et qu'il s'agit de Ia derniére version du document.

Lorsqu'un document est marqué comme étant final, la propriété d'état est définie sur « Final » et Ia saisie, les commandes d'édition et les marques de
S révision sont désactivées.
Vous pouvez déterminer qu'un document est marqué comme étant final lorsque I'icdne Marguer comme final apparait dans la barre d'état.

|:| Me plus afficher ce message

Ces informations vous ont-elles été utiles 7

MNAIcrosoft COOffice
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